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Resumen

La investigación se efectuó a través de un estudio de caso en la empresa SAAB Colombia
SAS. Esta organización inició operación en el territorio colombiano en el año 2017. Sus empleados
y cabeza organizacional habían efectuado negocios y contaban con el conocimiento financiero y
presupuestal en Suecia, pero desconocían los criterios específicos de Colombia especialmente en
el ámbito tributario. Por este motivo, se buscó gestionar la mitigación del riesgo de continuidad de
negocio para Pymes nuevas en Colombia por el incumplimiento de la normatividad tributaria ya
que el pago de sanciones es un factor que la mayoría de estas empresas no tiene contemplado en
su presupuesto, en donde, inclusive, no tienen claridad de los tributos que deben pagarse en el país
por tener una operación mercantil. A través de una metodología exploratoria de la empresa objeto
de estudio, mediante visitas personales que permitieron tener un contacto directo con la gerencia
financiera, se aplicó, con un enfoque cualitativo, la evaluación del riesgo de acuerdo con las
distintas sanciones tributarias vigentes, sin dejar de lado el ámbito cualitativo a través de
entrevistas, con las que se logró conocer el negocio y su situación después de su primer año de
funcionamiento en Colombia. La finalidad de este estudio fue gestionar las alternativas y
conocimientos que deben tener como base, toda gerencia y administración financiera de un
negocio, teniendo en cuenta que las firmas de Outsourcing Contable limitan su responsabilidad
frente al pago de sanciones y dejan este alcance especificado en sus contratos de prestación de
servicios.
Palabras clave: Pymes, tributos, administración financiera, gestión del riesgo.
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Abstract

The research was carried out through a case study in the company SAAB Colombia SAS.
This organization started operations in the Colombian territory in the year 2017. Its employees and
organizational head had done business and had the financial and budgetary knowledge in Sweden,
but they did not know the specific criteria of Colombia, especially in the tax field. For this reason,
we sought to manage the mitigation of business continuity risk for new SMEs in Colombia due to
non-compliance with tax regulations, since the payment of penalties is a factor that most of these
companies do not contemplate in their budget, in where, even, they do not have clarity of the taxes
that must be paid in the country for having a mercantile operation. Through an exploratory
methodology of the company object of study, through personal visits that allowed to have a direct
contact with the financial management, it was applied, with a qualitative approach, the evaluation
of the risk according to the different tax sanctions current, without leaving aside the qualitative
scope through interviews, with which it was possible to know the business and its situation after
its first year of operation in Colombia. The purpose of this study was to manage the alternatives
and knowledge that should have as a basis, all management and financial management of a
business, taking into account that Accounting Outsourcing firms limit their liability to the payment
of sanctions and leave this scope specified in their Contracts for the provision of services.
Keywords: Pymes, taxes, financial administration, risk management.

vii

Tabla de contenido

Introducción .................................................................................................................................111
Aspectos generales .........................................................................................................................12
Planteamiento del problema ...........................................................................................................12
Formulación del problema .............................................................................................................12
Objetivos ........................................................................................................................................13
Objetivo general. ............................................................................................................................13
Objetivos específicos. ....................................................................................................................13
Justificación ...................................................................................................................................13
Metodología ...................................................................................................................................14
Enfoque de la investigación. ..........................................................................................................14
Contexto. ........................................................................................................................................14
Unidad de muestreo y/o análisis. ...................................................................................................15
Población........................................................................................................................................15
Muestra inicial. ..............................................................................................................................15
Recolección de datos......................................................................................................................15
Análisis de los datos.......................................................................................................................16
Marco de referencia .......................................................................................................................17
Sistema tributario nacional aplicado a las PYMES en Colombia ..................................................17

viii

Sanciones e infracciones tributarias ...............................................................................................20
Descripción del conocimiento y análisis del riesgo legal tributario en SAAB Colombia SAS .....28
Repercusiones del Riesgo Legal Tributario en Colombia .............................................................30
Impuesto de Renta..........................................................................................................................30
Impuesto al valor agregado (IVA) .................................................................................................31
Bimestral. .......................................................................................................................................31
Cuatrimestral. .................................................................................................................................31
IVA descontable.............................................................................................................................32
Retención en la fuente ....................................................................................................................32
Activa. ............................................................................................................................................32
Pasiva. ............................................................................................................................................33
La autorenta. ..................................................................................................................................33
Impuesto de Industria y Comercio .................................................................................................34
ICA: Régimen Común. ..................................................................................................................34
ICA: Régimen Simplificado. .........................................................................................................34
ICA: Tarifas. ..................................................................................................................................35
Retenciones en la fuente a título de Impuesto de Industria y Comercio. .......................................36
Tarifa de Rete-ICA. .......................................................................................................................37
Plazos para presentar declaración de RETEICA. ..........................................................................37
Información exógena .....................................................................................................................37

ix

Características del Sistema Tributario ...........................................................................................38
Factores de riesgo dentro de los procedimientos internos organizacionales para procesos de
aprobación y pago de impuestos ....................................................................................................42
Modificaciones a las sanciones por extemporaneidad y por no declarar .......................................47
Por extemporaneidad. ....................................................................................................................48
Por no declarar. ..............................................................................................................................49
Resultados………...……………………………………………………………………………...52
Conclusiones ..................................................................................................................................56
Recomendaciones…………………………………………………………………………......…56
Bibliografía ....................................................................................................................................59
Anexo 1. Declaraciones tributarias suministradas por la administración……………………......62
Anexo 2. Guion de Entrevista Semiestructurada………………………………………………...65
Anexo 3. Instructivo Tributario ………………………………………...……………………… 67
Anexo 4. Manual de funciones cargos y responsabilidades SAAB Colombia SAS ………...… 78

x

Índice de tablas

Tabla 1. Declaraciones tributarias y cálculo de sanciones ..........................................................356
Tabla 2. Tarifas del Impuesto de Industria y Comercio ................................................................35

11

Introducción

El conocimiento, entendimiento y oportuno cumplimiento de la normatividad en materia
contable, fiscal y tributaria es de gran importancia para el adecuado funcionamiento y desarrollo
de cualquier tipo de organización en Colombia. Teniendo en cuenta que esta investigación se
enfocó en la empresa SAAB Colombia S.A.S, como caso de estudio, durante su desarrollo se
identificó el nivel de conocimiento y cumplimiento de dicha normatividad, y se generó
información relevante y fundamental que permitió fortalecer la organización.
Este documento presenta inicialmente el planteamiento del problema identificado en la
organización, los objetivos a alcanzar durante el desarrollo del proyecto, las diferentes preguntas
que fueron resueltas a medida del progreso de la investigación, las razones por las cuales el
desarrollo de la propuesta resultó viable para el equipo de trabajo. Como fue fundamental soportar
teórica y conceptualmente todo el contenido de la propuesta de investigación, también se presenta
la revisión de la literatura aplicable para el objeto de estudio y la metodología que se empleó para
alcanzar los objetivos planteados y los resultados esperados; luego se presentan los resultados
acorde con los objetivos planteados y las conclusiones a las que se llegó al final de la investigación.
El objetivo básico del trabajo estuvo enfocado en determinar los costos y las sanciones a las
que se puede enfrentar una Pyme en Colombia, como SAAB Colombia SAS, a causa del no
cumplimiento de los pagos y registros fiscales y tributarios en su primer año de funcionamiento,
para evitar pérdidas, liquidaciones y procesos legales derivados de ello.
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Aspectos generales

Planteamiento del problema
La constitución de empresas en el territorio colombiano y el inicio de su operación implica
tener en cuenta una serie de requisitos mínimos en el ámbito legal, tributario, y contable. Por este
motivo se identificó que en la empresa SAAB Colombia S.A.S., existían a mediados de 2018, tras
un año de su constitución, únicamente, los requisitos mínimos legales de constitución acordes con
la legislatura colombiana, sin embargo, teniendo en cuenta el monto de sus ingresos en el año 2017
y, acorde con los requisitos tributarios y contables, se identificaron falencias en el cumplimiento
de algunos aspectos estructurales de la información contable como lo fueron los soportes contables
que sirven como base deducible para el impuesto de renta.
Adicionalmente se debe tener en cuenta que la empresa SAAB Colombia SAS fue constituida
en 2017 como una empresa independiente para realizar labores de marketing y captación de
negocios, y su esquema de constitución no corresponde a una sucursal o filial; por lo tanto, no
tiene un respaldo presupuestal para el pago de ningún tipo de las sanciones vigentes en Colombia,
lo anterior, a pesar de haber contratado servicios de Outsourcing Contable, ha generado que la
organización haya enfrentado sanciones ante la DIAN y esté expuesta a un riesgo legal en materia
Fiscal - tributaria.
Formulación del problema
A partir de lo anterior se planteó la pregunta: ¿Cuál es el impacto cualitativo en el ámbito de
sanciones a las que se puede enfrentar una Pyme en Colombia, como SAAB Colombia SAS, a
causa del no cumplimiento de los pagos y registros fiscales y tributarios en su primer año de
funcionamiento?
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Objetivos
Objetivo general.
Analizar cualitativamente el impacto en el ámbito de sanciones tributarias a las que se puede
enfrentar una Pyme en Colombia, como SAAB Colombia SAS, a causa del no cumplimiento de
los pagos y registros fiscales y tributarios en su primer año de funcionamiento.
Objetivos específicos.


Identificar con la gerencia de la compañía el conocimiento que se tiene acerca de la normatividad
legal y tributaria para su organización en el territorio colombiano.



Analizar las repercusiones en términos monetarios y de continuidad del negocio por el
incumplimiento de requisitos legales y tributarios en Colombia.



Evaluar los factores de riesgo dentro de los procedimientos internos organizacionales para
procesos de aprobación y pago de impuestos, así como la presentación de información ante las
entidades que regulan y controlan las operaciones de Pymes en Colombia.



Brindar asesoría a la alta gerencia de SAAB Colombia SAS, en el ámbito tributario y
organizacional, por medio de instructivos/manuales producto del trabajo investigativo realizado.
Justificación
La investigación se justificó desde una perspectiva técnica ya que su desarrollo permitiría el
establecimiento de una guía para que las empresas pudieran planificar sus compromisos tributarios
y así evitar sanciones y sobre costos.
Desde un punto de vista empresarial facilitaría la implementación de controles efectivos para
mitigar los riesgos tributarios.
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La claridad de las consecuencias derivadas de incurrir en los riesgos tributarios permitiría
incrementar los conocimientos y presupuestar los gastos tributarios dentro de los costos de la
empresa, con lo cual se minimizarían los riesgos de sobre costos por pago inoportuno de los
mismos.
El conocimiento de los tributos que deben pagar las empresas por parte de los departamentos
contables de las empresas o por los outsourcing que les prestan este servicio optimizaría el
cumplimiento de su pago y la posibilidad de no incurrir en sanciones.
Metodología
Enfoque de la investigación.
El enfoque del estudio fue mixto (cualitativo y cuantitativo), teniendo en cuenta que se evaluó
de manera cualitativa tanto el conocimiento que tenía la gerencia de la organización como el riesgo
del desconocimiento de la normatividad colombiana al abstenerse de pagar obligaciones tributarias
o por la presentación incorrecta de la información y de manera cuantitativa se hizo un resumen de
las sanciones pagadas desde la creación de la empresa a la actualidad identificando el impacto en
su presupuesto y continuidad en Colombia y se analizó si la compañía cuenta con el diseño e
implementación de algún tipo de planeación tributaria que le permita mitigar y/o dar respuesta a
los posibles riesgos a nivel de toma de decisiones generados por el pago de sanciones tributarias
que no se tienen contempladas dentro del presupuesto de ejecución establecido.
Contexto.
El lugar donde se desarrolló el estudio de caso fue en la empresa SAAB Colombia SAS,
ubicada en la ciudad de Bogotá en la Carrera 9 # 113 – 52 Oficina 906, donde se entrevistó de
manera presencial a la administración de la organización además de recolectar toda la información
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necesaria de impuestos presentados y pagados, así como sanciones a la fecha. Teniendo en cuenta
que la empresa lleva su contabilidad a través de un Outsourcing y este suministra todos los soportes
de manera mensual en físico y magnético a la administración, se contó con la disponibilidad de
todo tipo de documentos de manera física o a través de correo electrónico.
Unidad de muestreo y/o análisis.
El estudio de caso se desarrolló en una única empresa, previamente mencionada, donde la
gerencia financiera se encuentra en cabeza de Lorena Puerto, quien es la encargada de
aprobaciones, presupuestos y pagos, igualmente será la persona encargada de suministrar la
información necesaria para llevar a cabo el análisis.
Población.
Los datos recolectados se encontraron enfocados en la administración y gerencia financiera
de la empresa objeto de estudio. La persona encargada de suministrar la información y de ser
entrevistada tenía un grado considerable de conocimiento en el sector financiero y presupuestal,
pero, debido a que hasta ahora iniciaron operación en Colombia, cuenta con vacíos conceptuales
y de procedimientos en el ámbito tributario.
Muestra inicial.
La muestra para el estudio de caso se basó en la empresa seleccionada y contempló el análisis
de procedimientos y control de impuestos nacionales y distritales donde se pudo ampliar el análisis
a la presentación de información ante entidades reguladoras en Colombia.
Recolección de datos.
Los datos se recolectaron de manera presencial mediante la realización de una entrevista semi
estructurada a la administración de la organización (Anexo 1). Así como mediante la recolección
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de información acerca del tipo de impuesto (Nacional o Distrital) y las respectivas sanciones que
se habían pagado, tabuladas de acuerdo con el origen del pago adicional que tuvo que efectuarse.
Análisis de los datos.
La información recolectada se analizó con base en una serie de preguntas donde se evaluó el
conocimiento del entrevistado en el ámbito tributario. Así mismo, los datos de impuestos y
sanciones se compararon con los de otros estudios nacionales y distritales.
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Marco de referencia
Sistema tributario nacional aplicado a las PYMES en Colombia
A lo largo de la historia de la humanidad, el hombre se ha visto expuesto, y ha convivido con
riesgos de diferente naturaleza, como los desastres ambientales, el avance tecnológico, los actos
malintencionados entre seres humanos, entre otros. Hasta antes de la era industrial, el riesgo estaba
marcado por una visión netamente social, pero con el salto de la revolución industrial iniciada en
el siglo XIX, se evidencian más riesgos a nivel económico y de vida en general, debido a ello, se
crea la necesidad de la gestión del riesgo. Esta disciplina, comienza en el siglo XX motivada por
las actividades del sector de seguros, y en la actualidad es una herramienta de gestión para evitar
la ocurrencia de ciertas perdidas y minimizar el impacto de otras.
En Colombia, la economía basa su crecimiento y fortalecimiento en la creación de empresas
medianas y pequeñas (Pymes) las cuales dominan la mayor parte del mercado y tienen un
permanente crecimiento. A través del tiempo y haciendo énfasis en las últimas décadas, a pesar de
que, este tipo de empresas son de las que se presenta la mayor creación durante el año, también
son las que presentan mayor fracaso y las cuales se ven obligadas a liquidar y cerrar tras dos o tres
años de operación, la principal razón, es que no existe ningún proceso de gestión y administración
del riesgo que les permita identificar el entorno externo e interno como parte del mercado,
identificando factores fundamentales para generar procesos preventivos y prever situaciones que
tiene un impacto económico negativo para el negocio y se ven reflejadas sus consecuencias en
resultados por debajo de las metas planteadas o, en el peor de los casos, causal de disolución que
lleva a estas compañías a un proceso de liquidación.
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El riesgo es definido según la NTC – ISO 9001 como “El efecto de la incertidumbre sobre
los objetivos” (Icontec, Norma Técnica Colombiana NTC- ISO 9001, 2015, pág. 14), dicha
incertidumbre, según esta norma técnica puede tener efectos positivos y negativos, sin embargo,
no todas las desviaciones positivas que surgen del riesgo pueden representar una oportunidad para
la organización; el resultado que pueden generar dichas desviaciones, está ligado a : “la
incertidumbre”, este concepto como lo expone la NTC ISO 30001 en su última actualización,
representa el estado parcial, de deficiencia de información relacionada con la comprensión o el
conocimiento de un evento, su consecuencia o probabilidad. (Icontec, Norma Técnica Colombiana
NTC- ISO 31000, 2018).
El riesgo como se menciona en su definición es el efecto de la incertidumbre sobre los
objetivos, los cuales pueden tener aspectos diferentes, pueden ser financieros, en el área de la salud
y seguridad, y sobre metas ambientales, de la misma forma que pueden aplicar a niveles diferentes
en una organización (estratégico, en toda la organización, en proyectos, productos y procesos).
(Icontec, Norma Técnica Colombiana NTC- ISO 31000, 2018).
El caso de estudio de este trabajo se basa en el riesgo financiero - Legal/Tributario, en materia
de definiciones (Garces Yair) señala que el riesgo financiero es “la posibilidad de ocurrencia de
sucesos futuros e inciertos, susceptibles de ocasionar un perjuicio económico” (Garces Yair,
2017) ; en general, este concepto tiene un significado negativo el cual puede verse reflejado como
peligro, daño, siniestro o pérdida.
Dentro de una organización el riesgo forma parte inevitable del proceso de toma de decisiones
en general, de los procesos de inversión en particular y se desarrolla en un entorno de
incertidumbre. En el marco de la toma de decisiones se debe asociar la acción que se pretende
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adoptar, con el riesgo inherente a dicha decisión y de ahí identificar el beneficio obtenido para la
organización, es por eso por lo que se menciona lo inevitable del riesgo en el proceso de toma de
decisiones financieras, administrativas y económicas. (Garces Yair, 2017, pág. 13)
El riesgo financiero según Haro proviene de una naturaleza que se puede ver clasificada en
las siguientes categorías: Riesgo de mercado, riesgo de crédito, riesgo de liquidez, riesgo legal.
(Garces Yair, 2017, pág. 17)
Teniendo en cuenta la situación actual del negocio, se puede clasificar el riesgo en alguna de
las categorías mencionadas, en este estudio se quiere realizar un énfasis sobre el riesgo legal,
tomado desde el punto de vista contable en el área tributaria, entendiendo por riesgo legal la
“Posible pérdida debida al incumplimiento de las normas jurídicas y administrativas aplicables.
Se refiere a operaciones que tengan algún error de interpretación jurídica o alguna omisión en la
documentación, este riesgo se clasifica en riesgo de documentación, riesgo legal o de legislación,
riesgo de capacidad” (Haro, 2017, p. 17) y por riesgo tributario como “la posibilidad de que a
un sujeto pasivo de un tributo le sean exigidos importes adicionales de pago en el cumplimiento
de sus obligaciones tributarias, como consecuencia de la no aplicación o de la aplicación
inadecuada de una norma tributaria”. (Febrer, 2016)
Con base en una revisión de la normatividad colombiana, las posibles consecuencias de
incurrir en un riesgo fiscal- tributario a nivel organizacional, se establecen en el Decreto 624 de
1989 el cual “Decreta El Estatuto Tributario de los impuestos administrados por la Dirección
General de Impuestos Nacionales”. (Decreto 624 de 1989 Estatuto Tributario)
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El Estatuto Tributario corresponde a una compilación de diferentes disposiciones enfocadas a
reglamentar todos los aspectos relacionados con los tributos de nuestro país; desde las obligaciones
fiscales hasta las sanciones a las que da lugar algún tipo de falta en las mismas.

Sanciones e infracciones tributarias
Teniendo en cuenta lo anterior, a partir del Título III el Estatuto establece cada uno de los
tipos de sanciones teniendo en cuenta sus normas generales, los tipos de situaciones que dan lugar
a las mismas, sus condiciones, excepciones, entre otros aspectos.
El alcance principal de esta sección fue identificar los aspectos más relevantes respecto a las
disposiciones vigentes en materia de sanciones, por lo tanto, los siguientes son los artículos que
reglamentan cada tipo de sanción indicando su última modificación:


Generalidades de las sanciones
Artículo 634. Sanción por mora en el pago de impuestos, anticipos y retenciones. Última
modificación dada por el art. 278 de la Ley 1819 de 2016.
Artículo 635. Determinación de la tasa de interés moratorio. Normas generales sobre sanciones.
Última modificación dada por el art. 279 de la Ley 1819 de 2016.
Artículo 639. Sanción mínima. Inciso modificado por el art. 280 de la Ley 1819 de 2016.
Artículo 640. La reincidencia aumenta el valor de las sanciones. Última modificación dada por el
art. 282 de la Ley 1819 de 2016.
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Sanciones relacionadas con las Declaraciones Tributarias
Artículo 641. Extemporaneidad en la presentación.
Artículo 642. Extemporaneidad en la presentación de las declaraciones con posterioridad al
emplazamiento. Última modificación dada por el art. 53 de la Ley 49 de 1990.
Artículo 643. Sanción por no declarar. Última modificación dada por el art. 284 de la Ley 1819 de
2016.
Artículo 644. Sanción por corrección de las declaraciones. Última modificación dada por el art.
285 de la Ley 1819 de 2016.
Artículo 645. Sanción por corrección de la declaración de ingresos y patrimonio. Última
modificación dada por el art. 286 de la Ley 1819 de 2016.
Artículo 646. Sanción por corrección aritmética.
Artículo 647. Sanción por inexactitud. Última modificación dada por el art. 287 de la Ley 1819 de
2016.
Artículo 648. La sanción por inexactitud procede sin perjuicio de las sanciones penales. Última
modificación dada por el art. 288 de la Ley 1819 de 2016.
Artículo 650. Sanción por uso fraudulento de cédulas.



Sanciones relativas a informaciones y expedición de facturas.
Artículo 651. Sanción por no enviar información. Última modificación dada por el art. 289 de la
Ley 1819 de 2016.
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Artículo 652. Sanción por no expedir facturas. Última modificación dada por el art. 73 de la Ley
488 de 1998.
Artículo 653. Constancia de la no expedición de facturas. Última modificación dada por el art. 45
de la Ley 223 de 1995.


Sanciones relacionadas con la contabilidad y de clausura del establecimiento.
Artículo 654. Hechos irregulares en la contabilidad.
Artículo 655. Sanción por irregularidades en la contabilidad.
Artículo 657. Sanción de clausura del establecimiento. Última modificación dada por el art. 290
de la Ley 1819 de 2016.



Sanciones relativas a las certificaciones de contadores públicos.
Artículo 659. Cancelación de la matrícula. Última modificación dada por el art. 54 de la Ley 6 de
1992.
Artículo 660. Suspensión de la facultad de firmar declaraciones tributarias y certificar pruebas con
destino a la Administración. Última modificación dada por el art. 54 de la Ley 6 de 1992.
Artículo 661. Requerimiento previo al contador o revisor fiscal.



Sanciones específicas para cada tributo
Artículo 663. Sanción por gastos no explicados.
Artículo 664. Sanción por no acreditar el pago de los aportes parafiscales. Última modificación
dada por el art. 25 de la Ley 788 de 2002.
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Artículo 665. Responsabilidad penal por no consignar las retenciones. Adicionado por el art. 15 de
la Ley 383 de 1997
Artículo 667. Sanción por no expedir certificados. Última modificación dada por el art. 292 de la
Ley 1819 de 2016.
Artículo 669. Sanción por omitir ingresos o servir de instrumento de evasión.
Artículo 670. Sanción por improcedencia de las devoluciones. Última modificación dada por el
art. 293 de la Ley 1819 de 2016.
Artículo 671. Sanción de declaración de proveedor ficticio o insolvente. Última modificación dada
por el art. 294 de la Ley 1819 de 2016.


Sanciones a notarios y a otros funcionarios.
Artículo 672. Sanción por autorizar escrituras o traspasos sin el pago de la retención.
Artículo 673. Sanción a notarios que autoricen escrituras por un precio inferior.



Sanciones especiales contempladas por normas tributarias, aplicables a funcionarios de la
administración.
Artículo 679. Incumplimiento de deberes.
Artículo 680. Violación manifiesta de la ley.
Artículo 681. Pretermisión de términos.
Artículo 682. Incumplimiento de los términos para devolver. (Decreto 624 de 1989 Estatuto
Tributario)
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La Ley 1819 de 2016 mencionada anteriormente, por medio de la cual se adopta una Reforma
Tributaria estructural, se fortalecen los mecanismos para la lucha contra la evasión y la elusión
fiscal, y se dictan otras disposiciones (Ley 1819 de 2016, 2016) corresponde a un proyecto
presentado y aprobado por el Congreso de la República durante el segundo semestre del año 2016,
este proyecto de ley tuvo como fin fortalecer diferentes aspectos nivel fiscal- tributario
contemplados en un principio en el Estatuto Tributario.
Indiscutiblemente el conocimiento y entendimiento por parte de una organización, respecto a
las sanciones e infracciones ya mencionadas, puede contribuir a una mitigación previa del riesgo
Fiscal- tributario al que está expuesta; sin embargo, es indispensable que se cuente con diferentes
mecanismos o planes de acción que permitan evitar a toda costa una exposición al riesgo ya sea
legal, tributario y/o de cualquier categoría.
Con el objetivo de generar procesos preventivos y prever situaciones de impacto a la
organización objeto de estudio, se centró la importancia en la Gestión y administración del riesgo
definida como “Una herramienta que ayuda en el proceso de toma de decisiones, no solo convierte
la incertidumbre en oportunidad si no evita el suicidio financiero… es un método racional y
sistemático para entender los riesgos, medirlos y controlarlos…” (Haro, 2017, p. 11)
En materia de conceptualización, la empresa objeto del estudio de caso fue SAAB Colombia
SAS., constituida en el mes de enero de 2017 como una Pyme. La sociedad tiene como objeto
social la prestación de servicios de asesoría, interventorías y consultorías técnicas y
administrativas, incluyendo servicios de apoyo para la gestión de actividades de mercado para la
industria de la aviación, defensa y seguridad. (Cámara de Comercio empresa SAAB Colombia
SAS)
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A pesar de haber sido constituida como una Sociedad por Acciones Simplificada de manera
independiente en Colombia, no como una sucursal o filial, la creación de esta empresa se da con
el objeto principal de actividades de Marketing y captación de negocios en Colombia,
principalmente con el Estado, como impulsador en la venta de los productos de SAAB Suecia,
dentro de los cuales se encuentra todo tipo de armamento y transporte de guerra. SAAB Colombia
busca promocionar este tipo de productos a través de muestras para el estado y diferentes
encuentros con el propósito de obtener negocios rentables en Colombia.
Dentro del alcance de la organización, las siguientes son sus principales actividades:


Celebrar toda clase de contratos, acuerdos o convenios de cualquier naturaleza con personas
naturales o jurídicas, nacionales o extranjeras, de naturaleza pública, privada o mixta.



Actuar como apoderada de personas naturales o jurídicas, nacionales o extranjeras, de naturaleza
pública, privada o mixta.



Participar en consorcios, uniones temporales y cualquier tipo de asociación que no esté prohibida
por las normas vigentes.



Celebrar contratos de mutuo con o sin interés con personas naturales o jurídicas de naturaleza
pública o privada nacionales o extranjeras



Otorgar garantías para respaldar obligaciones propias o de terceros.



Promover empresas o sociedades que tengan objetos similares o complementarios a los de la
sociedad. (Cámara de Comercio de Bogotá, 2018)
Teniendo en cuenta el conocimiento obtenido de la empresa objeto de estudio y partiendo
de la reglamentación en materia de sanciones que nos ofrece el Estatuto tributario tal como se
mencionó anteriormente, es preciso ilustrar dentro del documento algunos ejemplos de las
sanciones que en algún momento la empresa SAAB Colombia ha cancelado y/o tendría que
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cancelar si llegará a incurrir en el incumplimiento de algún artículo establecido por el Estatuto
tributario.
Por lo tanto, se han tomado tres tipos de declaraciones tributarias con el fin de poder determinar el
valor de la posible sanción a pagar:
Tabla 1. Declaraciones tributarias y cálculo de sanciones
Tipo de Impuesto

No Formulario

Periodo

Base

Tarifa

Sanción

Impuesto de industria y
comercio

2018302010100557245

Anual

$15.419.000

1,5%

$231.000

Retención en la Fuente

3501632036280

12- 2017

$22.393.000

MINIMA

$319.000

3003610467911

6-2017

$23.190.000

MINIMA

$319.000

Impuesto sobre las ventas
IVA

La información relacionada anteriormente fue obtenida de los formularios efectivamente
presentados y pagados por la compañía, los cuales se dejarán como anexo al documento. (Ver
Anexo 1)
La administración del riesgo busca como finalidad el control y mitigación del mismo teniendo
en cuenta el papel que juega el área ejecutiva de la organización, en el desarrollo de nuevas
políticas, nuevas prácticas organizacionales, mejoras en los procedimientos operativos, contables,
económicos, entre otros. En este contexto, la aplicación de una administración o gestión del riesgo
satisfactorio permite que la organización: asuma los riesgos más conscientemente, se anticipe a los
cambios adversos, se proteja de eventos inesperados y logre experiencia en el manejo de riesgos.
Por el contrario, aquellas instituciones que no tienen esta cultura, pueden ganar más dinero en el
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corto plazo, pero en el largo plazo convertirán sus riesgos en pérdidas que pueden generar incluso
la liquidación total del negocio. (Garces Yair, 2017, pág. 20)
Por otra parte, la importancia de establecer un procedimiento de planeación tributaria permite
a la organización dar lugar a las necesidades de los agentes de la información financiera, internos
y externos, todos desean un flujo eficiente de los recursos dentro de la organización, para mejorar
la productividad a través de la inversión, razón por la cual, una pérdida por carencia de planeación
y más en el ámbito tributario puede significar un impacto fuerte en el flujo de la organización.
(Garces Yair, 2017, pág. 14)
Para nuestro estudio de caso en donde revisamos la información tributaria de la empresa
SAAB COLOMBIA S.A.S., logramos determinar que la empresa ha incurrido en el pago de
sanciones mínimas ($332.000) en repetidas ocasiones por no haber presentado las
declaraciones con saldo a favor (IVA) con firma de contador. Igualmente se evidencia que
la empresa no tiene claridad con los vencimientos de sus obligaciones, tanto en el ámbito
nacional como el distrital, y por eso han pagado impuestos días después de la fecha de
vencimiento. Esta situación genera automáticamente intereses moratorios que han alcanzado
la suma de ($600.000) en algunas ocasiones.
SAAB COLOMBIA S.A.S. es una compañía que cuenta con un respaldo de casa matriz
para su funcionamiento en el territorio colombiano, cuentan con un presupuesto asignado
de manera anual y este presupuesto no aumentará independientemente de las contingencias
que se presenten durante el año. Por tal razón, la empresa ha tenido que recortar su
presupuesto para diferentes proyectos y convenciones para poder respaldar el pago de las
sanciones e intereses moratorios previamente expuestos.
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Descripción del conocimiento y análisis del riesgo legal tributario en SAAB Colombia SAS
Tras el desarrollo de la entrevista a la persona responsable de la gerencia financiera de la
empresa se encontró que esta tiene claridad acerca de que la empresa pertenece al régimen común,
que conoce las obligaciones tributarias de la compañía, pese a ello no se cumple puntualmente con
las obligaciones tributarias, lo cual ha llevado a que las autoridades tributarias les hayan hecho
requerimientos para dar explicaciones de dichos incumplimientos.
La empresa ha experimentado algunas crisis económicas desde su creación, en donde el
desconocimiento de la normatividad vigente en materia tributaria se considera la principal causa,
lo que además resulta como consecuencia de que casi nunca se busca hacer actualizaciones en ello.
Además, se tiene una percepción de que las últimas reformas tributarias han perjudicado al
sector económico.
Aun cuando se considera que una adecuada planeación tributaria podría ayudar a cumplir
todas las proyecciones a corto, mediano y largo plazo, e incluso elaboran presupuestos, en la
empresa no se realizan controles periódicos de su flujo de liquidez ni se maneja una política de
cartera con los clientes ni con los proveedores.
Así mismo, se tiene la creencia acerca de que el incumplimiento de las obligaciones tributarias
puede poner en riesgo el futuro de la compañía, debido a que el desconocimiento de la
normatividad tributaria conduce al pago de altas sanciones.
En ningún momento ha pasado por la mente la evasión tributaria, ante lo cual se muestra en
desacuerdo, por lo que prefieren asumir las consecuencias de realizar un proceso fuera de tiempo
que evadir impuestos.
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Finalmente, se considera importante realizar una planeación tributaria, debido a que se han
hecho pagos de sanciones por desconocimiento, lo cual no se tiene contemplado en los
presupuestos.
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Repercusiones del Riesgo Legal Tributario en Colombia

En Colombia, las empresas tienen las siguientes cargas fiscales: Impuesto de Renta, Impuesto
al Valor Agregado (IVA), ICA, Retención en la Fuente, Impuesto al Patrimonio, Gravamen a los
Movimientos Financieros, y Aportes Parafiscales, que aunque se discute sobre si son tributos o no,
si es una carga económica obligatoria para las empresas que tengan empleados contratados
laboralmente.
Impuesto de Renta
Se trata de un impuesto anual de año vencido. Su periodo gravable es del 1 de enero al 31 de
diciembre de cada año. Es un impuesto que grava las utilidades y eventualmente el patrimonio.
La tarifa del impuesto es:


Año 2016: 34% Renta 25% + un 9% de CREE.



Año 2017: 34% Renta



Año 2018: 34% Renta



Año 2019 y siguientes: 33%
Se presenta una declaración anual, su vencimiento es programado conforme al calendario
tributario que anualmente expide el Gobierno Nacional y el cual se determina conforme al número
de identificación tributario (NIT) asignado a la empresa.
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Impuesto al valor agregado (IVA)
Grava la venta de bienes o la prestación de servicios. La tarifa general es el 19%. Toda
empresa que venda bienes o preste servicios, debe calcular un 19% adicional al valor por concepto
de IVA.
El impuesto recaudado debe ser declarado y pagado en una declaración que actualmente puede
ser bimestral o cuatrimestral.
Bimestral.
Todos aquellos responsables del impuesto a las ventas, grandes contribuyentes y aquellas
personas jurídicas y naturales cuyos ingresos brutos al 31 de diciembre del año gravable anterior
sean iguales o superiores a 92.000 UVT (Para el 2017 $2.931.028.000).

Enero - Febrero

Marzo - Abril

Mayo - Junio

Julio - Agosto

Septiembre - Octubre

Noviembre - Diciembre

Cuatrimestral.
Personas naturales y jurídicas responsables de IVA que hayan obtenido ingresos brutos al 31
de diciembre del año gravable anterior inferiores a 92.000 UVT (Para el 2017 $2.931.028.000).

Enero - Abril

Mayo - Agosto

Septiembre - Diciembre
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El calendario tributario fija fecha al mes siguiente luego del vencimiento del período
respectivo, normalmente entre la segunda y tercera semana del mes siguiente, de acuerdo al
número de identificación tributaria.
IVA descontable.
En la declaración de IVA, se pueden descontar los impuestos de IVA pagados por el vendedor
o prestador del servicio, por lo que todo contribuyente que sea responsable del impuesto a la ventas,
tiene derecho a descontar de su IVA generado, el valor del IVA pagado en la adquisición de bienes
y servicios gravados, imputable a los ingresos generados.
Técnicamente el impuesto descontable o IVA descontable, se restará del impuesto generado,
teniendo que pagar el contribuyente únicamente la diferencia, generando así un efecto financiero
en la liquidación.
Retención en la fuente
Se trata de un mecanismo anticipado de recaudo de impuestos, no es impuesto propiamente.
Las mismas se manejan en 2 vías, y para su claridad se puede identificar como activa y pasiva.
Activa.
Toda persona jurídica cada vez que realiza un pago, normalmente está obligada a efectuar la
retención en la fuente al beneficiario. Existen, dependiendo el concepto, diferentes tarifas de
retención que se deben aplicar.
El valor recaudado a título de retención en la fuente, debe ser declarado y pagado
mensualmente, es decir, se trata de una obligación mensual, dentro de las fechas previamente
fijadas por el calendario tributario.
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Pasiva.
Cada vez que la empresa presta servicios o enajena bienes, su pagador deberá realizarle una
retención en la fuente para lo que deberá tener en cuenta actividad y potenciales clientes y de esta
manera proyectar su flujo de caja, restando de los mismos el valor de la retención en la fuente que
se le deba efectuar.
Esa retención practicada es un anticipo a su renta, el cual podrá restar del impuesto de renta
generado, previa certificación que le debe ser entregada por el agente que efectuó la retención.
La autorenta.
Dentro de la misma declaración de retención en la fuente, a título de renta, con la expedición
de la ley 1819 de 2016, se incluyó la obligación de los contribuyentes de realizar la autorenta, la
cual consiste en anticipar un porcentaje de los ingresos del periodo a título de impuesto de renta.
Se conoce como la autorretención.
El procedimiento es calcular los ingresos brutos del periodo, aplicar el porcentaje de
autorretención de acuerdo con la actividad y el valor que se genere, deberá incluirlo en la
declaración de retenciones en la fuente, para ello existe una casilla especial.
Dicho valor también será un descuento del valor de impuesto de renta final que se genere.
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Impuesto de Industria y Comercio
El impuesto de Industria y Comercio, es territorial, es decir se paga al municipio o distrito
donde se ejerza la actividad comercial. El mismo se genera por el ejercicio o realización directa o
indirecta de cualquier actividad industrial, comercial o de servicios en éste caso en jurisdicción del
Distrito Capital de Bogotá, ya sea que se cumplan de forma permanente u ocasional, en inmueble
determinado, con establecimiento de comercio o sin ellos. En la ciudad de Bogotá, existen
actualmente dos regímenes de pago, el simplificado y el común.
ICA: Régimen Común.
A este régimen pertenecen las personas jurídicas y aquellas naturales que realizan una
actividad industrial, comercial, o de servicios, de forma permanente u ocasional y deben declarar
y pagar el impuesto ICA, cada dos meses.
Es importante tener en cuenta que con la expedición del Decreto 648 de septiembre 2016, se
simplificó el régimen tributario distrital, y creó una condición especial del régimen común con
pago anual para contribuyentes, que en el año inmediatamente anterior, la suma de su impuesto a
pagar a título de industria y comercio no excedan los 391 UVT, es decir, $11.633.000.oo, para el
año 2017.
Quiere decir lo anterior, que a partir del 1 de enero de 2017, solamente continuarán declarando
ICA bimestral, quienes durante el 2016 hayan pagado más de $ 11.633.000 de impuesto.
El plazo de la declaración y pago del ICA anual correspondiente al año 2017, fue el 19 de
enero de 2018.
ICA: Régimen Simplificado.
A este régimen pertenecen las personas que cumplen con las siguientes características:
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Persona natural



Que en el año anterior obtuvo ingresos brutos totales provenientes de la actividad gravada,
inferiores a 4000 UVT que equivalen a $ 119.012.000



Que no haya celebrado en el año inmediatamente anterior, contratos de venta de bienes o prestación
de servicios gravados con el impuesto de industria y comercio, por valor individual y superior a
3.300 UVT



El monto de las consignaciones bancarias, depósitos o inversiones financieras durante el año
inmediatamente anterior no puede superar la suma de 4.500 UVT.



Tener máximo un establecimiento donde se ejerce la actividad.



No puede ser usuario aduanero.
ICA: Tarifas.
La tarifa de retención del impuesto de industria y comercio será la que corresponda a la
respectiva actividad. En caso de que el sujeto de retención no informe su actividad o esta no se
pueda establecer, la tarifa de retención será la tarifa máxima vigente para el impuesto de industria
y comercio dentro del período gravable y a esta misma tarifa quedará grabada la operación.
A continuación, se describen las tarifas del Impuesto de Industria y Comercio (ICA) (Tabla
1):
Tabla 2. Tarifas del Impuesto de Industria y Comercio

Listado de Actividades

Tarifas vigentes
(por mil)

a. Actividades Industriales
Producción de alimentos, excepto bebidas; producción de calzado y
prendas de vestir.

4,14

36

Fabricación de productos primarios de hierro y acero; fabricación de
material de transporte

6,9

Edición de libros

8

Demás actividades industriales

11,4

b. Actividades Comerciales
Venta de alimentos y productos agrícolas en bruto; venta de textos
escolares y libros (incluye cuadernos escolares); venta de drogas y
medicamentos
Venta de maderas y materiales para construcción; venta de automotores
(incluidas motocicletas)
Venta de cigarrillos y licores; venta de combustibles derivados del
petróleo y venta de joyas
Demás actividades comerciales
c. Actividades de servicios
Transporte, publicación de revistas, libros y periódicos, radiodifusión y
programación de televisión.
Consultoría profesional; servicios prestados por contratistas de
construcción, constructores y urbanizadores, presentación de películas
en salas de cine.
Servicio de restaurante, cafetería, grill, discoteca y similares; servicios
de hotel, motel, hospedaje, amoblado y similares; servicio de casas de
empeño y servicios de vigilancia.
Servicios de educación prestados por establecimientos privados en los
niveles de educación inicial, preescolar, básica primaria, básica
secundaria y media.
Demás actividades de servicios
d. Actividades financieras
Actividades financieras
Fuente: ICA

4,14
6,9
13,8
11,04
4,14
6,9

13,8

7
9,66
11,04

Retenciones en la fuente a título de Impuesto de Industria y Comercio.
Bajo un esquema similar, a la retención en la fuente a título de renta, los contribuyentes están
obligados a efectuar retenciones a título de impuesto de industria y comercio. La Secretaria de
Hacienda Distrital ha adoptado para efectos prácticos de esta novedad un cuadro ilustrativo, en el
cual se aclara los casos en que se hace retención en la fuente dependiendo la relación y la calidad
de los contribuyentes.

37

Tarifa de Rete-ICA.
La tarifa de retención del impuesto de industria y comercio será la que corresponda a la
respectiva actividad. Cuando el sujeto de retención no informe la actividad o la misma no se pueda
establecer, la tarifa de retención será la tarifa máxima vigente para el impuesto de industria y
comercio dentro del periodo gravable y a esta misma tarifa quedará gravada la operación.
Plazos para presentar declaración de RETEICA.
Para la presentación, declaración y pago de los ICAS retenidos, se aplica el mismo calendario
de las declaraciones de ICA.
Información exógena
Es el conjunto de datos que las personas Naturales y Jurídicas deben presentar periódicamente
a la DIAN sobre las operaciones con sus clientes o usuarios. El Representante Legal o apoderado
es el responsable de presentar dicha información. La DIAN utiliza este mecanismo de suministro
de información anual en medios magnéticos para asegurar el cumplimiento de las normas
sustanciales. Esta información se realiza para efectuar el cruce de información relacionado a las
actividades llevadas a cabo dentro del año gravable entre quienes están sujetos a las obligaciones
tributarias y de esta manera poder controlar, garantizar y regular el adecuado cumplimiento de sus
obligaciones tributarias ya sean estas formales o sustanciales.
No todas las empresas están obligadas a presentar esta información, para ello se debe consultar
la resolución 000112 del 29 de octubre de 2015, en la cual se determinan los obligados y los plazos
para presentarla.
Las sociedades de nueva creación no están obligadas a presentar información exógena en el
año de su creación.
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Características del Sistema Tributario
Con respecto a los distintos tipos de impuestos existentes en Colombia, el sistema impositivo
le ha dado diferentes clasificaciones en función a la tipología de dichos impuestos, como lo son:
referentes a su Territorialidad; nacionales, departamentales y distritales; al IVA, régimen común y
régimen simplificado; a Renta, régimen ordinario y régimen especial. En referencia a las
responsabilidades y obligaciones tributarias de estas unidades económicas también existe la
clasificación como: Contribuyentes, no contribuyentes; declarantes, no declarantes; responsables,
no responsables; agentes de retención, auto-retenedores.
Igualmente existe una distinción tarifaria al momento de determinar la liquidación de los
impuestos, de la misma manera que existen diferentes métodos o sistemas para calcular los montos
sobre los cuales se aplicaran estas tarifas, dependiendo de las características que ostente el sujeto
con respecto a su constitución, objeto social, capital, estructura económica, entre otras, y por
supuesto, el tipo de impuesto a liquidar.
Para distinguir cuales son las calidades, condiciones y características de estas iniciativas
privadas, conforme al sistema tributario, existe un mecanismo para identificar, ubicar y clasificar
a dichos agentes económicos en relación a las diferentes tipologías de impuestos ya mencionados,
como lo es, el RUT (Registro Único Tributario) respecto a los impuesto nacionales administrados
por la DIAN (Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales); y el RIT (Registro De Información
Tributaria), respecto a los impuesto distritales de la ciudad de Bogotá D.C. administrados por la
Secretaria de Hacienda Distrital.
Para efectos de control y determinación de los impuestos y demás obligaciones tributarias,
aduaneras y cambiarias la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, adoptó la
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Clasificación de Actividades Económicas CIIU (Clasificación Industrial Internacional Uniforme),
y a nivel local la Secretaria Distrital de Hacienda SDH también adoptó esta clasificación para la
administración del Impuesto de Industria y Comercio, Avisos y Tableros - ICA - en el Distrito
Capital de Bogotá.
Las Pymes tienen la obligación de tributar y pagar impuestos (obligación sustancial) y para
lograr el cumplimiento efectivo de estas obligaciones deben surtir una serie de procedimientos y
tramites que se conocen como deberes formales. La observancia de la obligación tributaria esta
concatenada a la existencia de cierta figura denominada Sanción, descrita implícitamente en el
siguiente párrafo:

Por regla general las normas jurídicas enlazan determinadas consecuencias al
incumplimiento que el derecho objetivo impone. Entre las derivadas de la inobservancia de
un precepto jurídico, la más característica es la sanción. Así pues, siguiendo al profesor
García Máynez, la sanción puede ser definida como la consecuencia jurídica que el
incumplimiento de un deber produce en la relación con el obligado. Como toda
consecuencia de derecho, la sanción se encuentra condicionada por la realización de un
supuesto. Tal supuesto tiene carácter secundario, ya que consiste en la inobservancia de un
deber establecido por una norma a cargo del sujeto sancionado. (ICDT, 1999, p.705)

Considerando lo anterior, la relación jurídico-tributaria de las Pymes con su acreedor fiscal,
se encuentra reglado por un ya establecido régimen sancionatorio, donde el incumplimiento de
cualquier responsabilidad o deber tributario origina una falta pecuniaria por la transgresión de la
debida obligación tributaria. Igualmente el sistema sancionatorio en Colombia es bastante

40

complejo presentándose gran variedad de sanciones según número de infracciones coexistan. Tal
como lo plantea (Vasco, 2013) todos los deberes u obligaciones acarrean sus correlativas sanciones
cuando se presenta o detecta su incumplimiento.
La Planeación Tributaria permite vislumbrar una opción legal posible en las operaciones
rutinarias de las Pymes y que estas tengan el menor costo fiscal posible; permitiendo a la vez poder
mitigar los riegos a la exposición del régimen sancionatorio colombiano. Se puede considerar
entonces la planeación tributaria como aquella practica cuya bondad es la de permitir mantener
una vigilancia más sistemática sobre los ambientes de la organización en materia impositiva
aunque no un control total sobre los factores que la inciden.
El derecho tributario generalmente hace distinción entre las obligaciones sustanciales y los
deberes formales, considerados estos últimos como los:
(...) mecanismos que le permiten a la Administración acceder a la información sobre la
existencia del hecho generador, su responsable y magnitud. De esta manera, de la relación
jurídico-tributaria nace no solo la obligación sustancial que consiste en el pago de los
tributos, sino además, un conjunto de deberes u obligaciones formales que permiten asegurar
el cumplimiento de dicha obligación sustancial. (Piza & Castro, 2010, p.582)
Explícitamente los deberes formales están señalados dentro de la normatividad de carácter
tributario existente indicándonos cuales son, así como quienes están obligados a cumplirlos.
Dentro de los principales deberes formales se pueden resaltar:


Inscribirse.



Facturar.
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Llevar contabilidad.



Declarar.



Retener.



Reportar información.



Conservar documentación.



Atender requerimientos.



Entre otros.
De igual manera,
(…) los deberes formales son deberes de colaboración impuestos a los administrados
con el objeto de coadyuvar en la tarea de exacción de los tributos y aunque a pesar que la
Administración no puede exigir al particular los perjuicios generados por el incumplimiento
de un deber, el legislador ha establecido un régimen de infracciones y sanciones tributarias
para cada deber, junto a unos procedimientos de verificación y mecanismos de control.
Entonces la forma de controlar el cumplimiento de los deberes formales es configurando su
inobservancia como el supuesto de hecho de disposiciones con consecuencia jurídica es la
aplicación de una sanción tributaria. (Piza & Castro, 2010, p.582)
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Factores de riesgo dentro de los procedimientos internos organizacionales para procesos de
aprobación y pago de impuestos

Es vital el papel que desempeñan las Pymes, como agente dinamizador dentro del proceso
económico del país; siendo las de mayor relevancia aquellas ubicadas en la ciudad de Bogotá.
Como constancia de ello, la participación en febrero del 2014 de las Mipymes dentro de la
economía nacional corresponde al 99%, aportando el 80.8% del empleo generado en el país, y
concentrándose en la ciudad de Bogotá el 41.3% de esta población económica (ViceMinisterio de
Desarrollo Empresarial, 2014).
Igualmente esta urbe representó para el año 2013 el 24.7% del PIB Nacional y en el 2014 se
incrementó en 4.3% generando, aproximadamente, 112.000 nuevos empleos (Secretaria Distrital
de Hacienda, 2015). Para el 2014 el número de empresas sentadas en Bogotá ascendía a 324.196,
así como la creación de nuevas empresas alcanzó la cifra de 74.412; un 19% más unidades
productivas que el 2013. Consolidándose de esta manera la ciudad como un potente centro
empresarial de Colombia (Cámara de Comercio de Bogotá, 2015).
De igual forma, estas unidades económicas también presentan determinadas debilidades como
las señaladas en la obra Helio & Vanegas (2008) las cuales afectan su comportamiento económico.
Dichas debilidades planteadas son:


Frágil estructura patrimonial y financiera, que les impide, en muchos casos, acceder a las
fuentes de crédito tradicionales (…);
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Prácticas gerenciales y organizacionales de poca eficacia, causadas en parte por la deficiente
preparación de sus cuadros directivos, y en parte por carencia de información confiable y
oportuna para la toma de decisiones (…);



Escala de operaciones que en la mayor parte de los casos no alcanza a producir los
suficientes márgenes de rentabilidad e



Incapacidad para articularse a sistemas y redes de producción y mercadeo con participación
de empresas medianas y grandes. (p.20)
Durante los últimos 24 años Colombia ha tenido 13 reformas tributarias para aumentar el
recaudo y reducir brechas de carácter social y económico (Garcés, Garzón & Castillo, 2016).
Las Pymes tienen la obligación de tributar y pagar impuestos (obligación sustancial) y para
lograr el cumplimiento efectivo de estas obligaciones deben surtir una serie de procedimientos y
tramites que se conocen como deberes formales. La observancia de la obligación tributaria esta
concatenada a la existencia de cierta figura denominada Sanción, descrita implícitamente en el
siguiente párrafo:
Por regla general las normas jurídicas enlazan determinadas consecuencias al
incumplimiento que el derecho objetivo impone. Entre las derivadas de la inobservancia de
un precepto jurídico, la más característica es la sanción. Así pues, siguiendo al profesor
García Máynez, la sanción puede ser definida como la consecuencia jurídica que el
incumplimiento de un deber produce en la relación con el obligado. Como toda
consecuencia de derecho, la sanción se encuentra condicionada por la realización de un
supuesto. Tal supuesto tiene carácter secundario, ya que consiste en la inobservancia de un
deber establecido por una norma a cargo del sujeto sancionado. (ICDT, 1999, p.705)
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Considerando lo anterior, la relación jurídico-tributaria de las Pymes con su acreedor fiscal,
se encuentra reglado por un ya establecido régimen sancionatorio, donde el incumplimiento de
cualquier responsabilidad o deber tributario origina una falta pecuniaria por la transgresión de la
debida obligación tributaria. Igualmente el sistema sancionatorio en Colombia es bastante
complejo presentándose gran variedad de sanciones según número de infracciones coexistan. Tal
como lo plantea (Vasco, 2013) todos los deberes u obligaciones acarrean sus correlativas sanciones
cuando se presenta o detecta su incumplimiento.
Otro aspecto crítico a considerar es el peso porcentual de las sanciones liquidadas en Bogotá
con respectos al consolidado nacional. En los años 2013 y 2014 fueron de 20.27% y 16.09%
respectivamente, estableciéndose para este periodo en un valor de $ 33.734 Millones y un
porcentaje del 19.45%, con respecto a la cuantía total de $173.406 Millones, que es el monto total
de las sanciones tributarias liquidas a nivel nacional. Porcentajes determinados con base al Informe
de Estadísticas sobre recaudos rendidos por la (DIAN, 2015).
Tales cifras son representativas considerando que esta suma consolidada para Bogotá
equivaldría al 0,025% del PIB correspondiente al 2014 de la ciudad – calculo determinado con
base al reporte presentado por el (DANE, 2015)-, además que pertenecen a un mismo grupo
poblacional que representa al 41.3% de las Pymes nacionales. Por lo tanto las Pymes deben hacer
una planeación tributaria a corto, mediano y largo plazo, que les permita mitigar los riesgos
derivados de las obligaciones formales y sustanciales en materia impositiva.
Igualmente debe considerarse la injerencia que ciertos factores, tanto de origen interno y
externo, pueden llegar a tener sobre el cumplimiento de los objetivos institucionales y/o
estratégicos establecidos por cualquier Pyme, amenazando de esta manera su consecución.
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La administración de esta afectación, a través de la gestión del riesgo, permitiría controlar
aquellos hechos que puedan afectar el logro de sus objetivos. La ausencia de procesos,
herramientas, para la vigilancia y seguimiento en materia tributaria permiten la aparición de
riesgos relacionados con el pago extemporáneo de impuestos, exposición a sanciones, detrimento
del flujo del efectivo, entre otros.
La identificación de los riesgos del proceso de planeación tributaria, aportará a las Pymes de
la Ciudad de Bogotá -sus propietarios, directivos, ejecutivos y funcionarios-; elementos suficientes
para que puedan reflexionar sobre la especificidad de sus procesos tributarios, ya sea bien para
mejorarlos, adaptarlos o implementarlos acorde a sus características particulares y en función
específica del planear los tributos.
De la misma manera el abordaje de la situación planteada y la posterior comprensión de su
resultado permitirán, por parte de Agentes interesados en la identificación de los riesgos del
proceso de planeación tributaria, proponer una herramienta, como es la matriz de riegos, para
mitigar los riesgos del proceso tributario que potencialice las capacidades de las Pymes de Bogotá
en aspectos fiscales, financieros y administrativos.
Otro de los aspectos a destacar como beneficios de implementar una planeación tributaria, son
los señalados en la obra de Torres, Londoño & Poveda (2013), como lo son:


Establecer los deberes y obligaciones tributarias de las empresas, según la clase de
contribuyente a la que pertenezca y las operaciones de negocio que realice.



Identificar los tributos internacionales, nacionales y territoriales que se deben cancelar.



Liquidar anticipadamente los impuestos, tasas, y contribuciones especiales, para evaluar el
grado de compromiso tributario y las posibilidades de cumplimiento.
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Considerar alternativas de ahorro en impuestos, en los proyectos de inversión u operaciones
que se vayan a efectuar en el inmediato futuro.



Gestionar correctamente el flujo de caja de las compañías, programando con la debida
anticipación el cumplimiento adecuado de s obligaciones tributarias



Evitar sanciones tributarias que afecten financieramente a la entidad, con riegos de llevarla
al fracaso económico.



Tributar correctamente dentro de los principios constitucionales de justicia y equidad.(p.7374)

La implementación de la Planeación Tributaria, evidencia una ventaja competitiva importante,
así como beneficios para las Pymes a la hora de optimizar sus cargas tributarias; de la misma
manera que les permitirá administrar los riesgos del proceso tributario, establecer estrategias de no
evasión, mejorar los flujos de efectivo y tener información oportuna para la toma de decisiones.
Esto hace que se deba pensar en realizar investigaciones que reflejen cuales son las características
de las Pymes, con respecto a la planeación tributaria para proponer una herramienta que conlleve
a administrar los riesgos tributarios.
De no ser así, las Pymes se enfrentarían al pago de sanciones, como las que se describen a
continuación:
Además de conocer cuáles son los impuestos, es importante tener presentes las fechas en las que
se deben pagar, pues el pago extemporáneo o el no pago generan sanciones que pueden resultar
onerosas porque se les debe sumar los intereses moratorios.
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“Si no se paga el impuesto de renta hay una sanción del 20% de las consignaciones o de los ingresos
brutos de la última declaración presentada. Si es la fecha de la retención en la fuente y no se
presenta declaración, la sanción es del 10% de los cheques girados o del 100% de las retenciones
que consten en la última declaración”.

En el caso de que un impuesto se presente de manera extemporánea, o sea después de la
fecha que establece el decreto de plazos, la sanción por cada mes o fracción de mes de retardo es
del 5% del impuesto a cargo o de la retención objeto de la declaración sin exceder del 100%, según
lo estipulado en el Artículo 641 del Estatuto Tributario.
Al respecto se señala que cuando no hay impuesto a cargo, la presentación extemporánea
de una declaración se puede sancionar sobre el 0,5% de los ingresos percibidos, el 5% de los
ingresos o sobre el doble del saldo a favor, según el caso.
Cuando se presente una equivocación en una declaración, pero que es corregida por cuenta
propia, la sanción es del 10% del mayor valor a pagar o del menor saldo a favor, pero si la
corrección se hace después de un acto administrativo, la sanción aumenta al 20% y así
gradualmente en la medida en que avancen dichos actos proferidos por la DIAN (Bancolombia,
2018).
Modificaciones a las sanciones por extemporaneidad y por no declarar
Los artículos 283, 284 y 286 de la Ley 1819 de 2016 modificaron varios artículos del Estatuto
Tributario que reglamentan las sanciones aplicables a los contribuyentes por extemporaneidad y
por no declarar. Así pues, con dichos cambios se regularon las sanciones aplicables sobre
declaraciones antes no contempladas, a las que habrá lugar ante el incumplimiento de las nuevas
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obligaciones que trajo la reforma tributaria o cambios a las sanciones vigentes antes de la
promulgación de la ley mencionada.
Por extemporaneidad.
El artículo 283 de la Ley 1819 de diciembre 29 de 2016 adicionó tres parágrafos al artículo
641 del ET, de esta manera se aplicará la sanción por extemporaneidad en la declaración anual de
activos en el exterior, del Monotributo y del gravamen a los movimientos financieros. A
continuación se detalla cada una de estas (Congreso de la República, 2016).
Al presentar la declaración anual de activos en el exterior una vez vencido el plazo estipulado
por el Gobierno y antes del emplazamiento previo por no declarar, se aplicará una sanción
equivalente al 1,5% del valor de los activos poseídos en el exterior. De lo contrario, ascenderá al
3% del valor de dichos activos, además, vale aclarar que en ningún caso la sanción podrá ser
superior al 25% del valor de estos.
Si la declaración del Monotributo (tributo opcional adicionado por la reforma tributaria
estructural) se presenta de manera extemporánea pero antes del emplazamiento previo por no
declarar, dará lugar a la sanción por extemporaneidad equivalente al 3% del total del impuesto a
cargo sin que exceda el 100% del impuesto. De lo contrario, ascenderá al 6% del total del impuesto
a cargo sin que supere el 200% del mismo, siempre y cuando se presente antes que la resolución
de sanción por no declarar sea proferida.
Si la declaración del gravamen a los movimientos financieros es presentada de manera
extemporánea, y antes del emplazamiento previo por no declarar, la sanción será del 1% del total
del impuesto a cargo sin que supere el 100% del impuesto. De no ser así, esta será del 2% del total
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del impuesto a cargo sin exceder el 200% del mismo, si la declaración se presenta luego del
emplazamiento y antes de proferirse la resolución de sanción por no declarar.
Por otra parte, el cambio que sufrió el artículo 645 del ET a causa del artículo 286 de la reforma
tributaria redujo la sanción por presentar la declaración de ingresos y patrimonio de manera
extemporánea del 1% del patrimonio líquido al 0,5%. Es necesario tener en cuenta que el artículo
645 dejó de regular la sanción aplicable por no declarar, pues esta pasó a ser contemplada en el
artículo 643 del ET.
Por no declarar.
El artículo 284 de la Ley 1819 de diciembre 29 de 2016 modificó el artículo 643 del ET y,
mediante dicho procedimiento, fue fijada de manera explícita la sanción por no declarar, aplicada
a una serie de declaraciones tributarias, así mismo, se ampliaron los criterios sobre los que esta
puede determinarse (Congreso de la República, 2016).
De esta manera, el numeral segundo del artículo 643 del ET contempla la sanción por no
presentar la declaración de IVA y, además, por no presentar la declaración del Impuesto Nacional
al Consumo –INC–. Esta continúa siendo del 10% de las consignaciones bancarias o ingresos
brutos o del 10% de los ingresos brutos reportados en la última declaración del impuesto sobre las
ventas o del INC, según el caso.
Así mismo, la sanción originada por no presentar la declaración de retenciones se determinará
por el valor de los cheques girados y también por cualquier otro medio de pago canalizado a través
del sistema financiero.
Además, se estableció de manera explícita que este tipo de sanción será aplicada para la
declaración del impuesto nacional a la gasolina y al ACPM o al impuesto nacional al carbono
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(equivalente al 20% del valor del impuesto que debiera pagarse), declaración del gravamen a los
movimientos financieros (correspondiente al 5% del valor del impuesto que debiera pagarse),
declaración de ingresos y patrimonio (sanción equivalente al 1% del patrimonio líquido),
declaración anual de activos en el exterior (que será el mayor valor entre el 5% del patrimonio
bruto registrado en la última declaración del impuesto sobre la renta presentada y el 5% del
patrimonio bruto que determine la DIAN por el período al que corresponda la declaración no
presentada), declaración del impuesto a la riqueza y complementario (que será equivalente al 160%
del impuesto determinado) y la declaración del Monotributo (que será del 1,5 del valor del
impuesto que debió pagar el contribuyente).
Es necesario tener en cuenta que, si la declaración es presentada dentro del término para
interponer el recurso contra la resolución que impone la sanción por no declarar, esta se reducirá
al 50% del valor inicial fijado por la DIAN. Al respecto, vale recordar que, previo a la entrada en
vigencia de la reforma tributaria, dicha reducción alcanzaba el 10% del valor de la sanción, así que
se limitó el porcentaje a reducirse.
Por último, es válido tener presente la nueva versión del artículo 640 del ET (modificado por
el artículo 282 de la Ley 1819 de 2016), la cual estipula que las sanciones podrían reducirse al
50% o 75%, esto se aplica a las sanciones por extemporaneidad y por no declarar:
Artículo 282. Modifíquese el artículo 640 del estatuto tributario el cual quedará así:
Artículo 640. Aplicación de los principios de lesividad, proporcionalidad, gradualidad y
favorabilidad en el régimen sancionatorio. Para la aplicación del régimen sancionatorio
establecido en el presente estatuto se deberá atender a lo dispuesto en el presente artículo.
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Cuando la sanción deba ser liquidada por el contribuyente, agente retenedor,
responsable o declarante:
La sanción se reducirá al cincuenta por ciento (50%) del monto previsto en la ley, en
tanto concurran las siguientes condiciones:
Que dentro de los dos (2) años anteriores a la fecha de la comisión de la conducta
sancionable no se hubiere cometido la misma; y
Siempre que la administración tributaria no haya proferido pliego de cargos,
requerimiento especial o emplazamiento previo por no declarar, según el caso.
La sanción se reducirá al setenta y cinco por ciento (75%) del monto previsto en la
ley, en tanto concurran las siguientes condiciones:
Que dentro del año (1) año anterior a la fecha de la comisión de la conducta
sancionable no se hubiere cometido la misma; y
Siempre que la administración tributaria no haya proferido pliego de cargos,
requerimiento especial o emplazamiento previo por no declarar, según el caso.
Cuando la sanción sea propuesta o determinada por la Dirección de Impuestos y
Aduanas Nacionales:
La sanción se reducirá al cincuenta por ciento (50%) del monto previsto en la ley, en
tanto concurran las siguientes condiciones:
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Que dentro de los cuatro (4) años anteriores a la fecha de la comisión de la conducta
sancionable no se hubiere cometido la misma, y esta se hubiere sancionado mediante acto
administrativo en firme; y
Que la sanción sea aceptada y la infracción subsanada de conformidad con lo
establecido en el tipo sancionatorio correspondiente.
La sanción se reducirá al setenta y cinco por ciento (75%) del monto previsto en la
ley, en tanto concurran las siguientes condiciones:
Que dentro de los dos (2) años anteriores a la fecha de la comisión de la conducta
sancionable no se hubiere cometido la misma, y esta se hubiere sancionado mediante acto
administrativo en firme; y
Que la sanción sea aceptada y la infracción subsanada de conformidad con lo
establecido en el tipo sancionatorio correspondiente. (Congreso de la República, 2016,
p.130)
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Resultados
La contabilidad desde sus diferentes enfoques y líneas de acción, generalmente, es
una de las áreas menos importantes en los primeros años de funcionamiento de una
organización, la principal razón está dada por el ciclo de vida de la empresa, puesto que, una
organización durante la fase de “nacimiento” y “crecimiento” centra su atención, trabajo y
esfuerzo, en: crear estrategias de mercado, captar clientes y en posicionar su marca.
Desde la creación del negocio, el área contable se visualiza como una obligación,
por lo que la alta gerencia prefiere delegar parte de esta responsabilidad contable a agentes
externos bajo la modalidad de subcontratación de firmas y/o consultorías. (outsourcing
contable), esta modalidad, representa una alianza favorable para cualquier tipo de
organización, sin embargo, no se resta importancia a que el Gerente o administrador general,
tenga el conocimiento base, en cuanto a sus obligaciones contables y tributarias, y así, evite
las sanciones ya estudiadas y brinde a los profesionales contables la información requerida
y sin omisión para el desarrollo de su función.
Lo anterior, fue aplicado a la empresa SAAB Colombia S.A.S. donde, entendiendo
que se delega la responsabilidad de la contabilidad a un outsourcing contable, se indaga con
la gerencia acerca del conocimiento de la normatividad colombiana en materia de impuestos
y el resultado de dicha encuesta nos demuestra que la gerencia, al encontrarse iniciando su
operación en Colombia, ha prestado mayor atención a temas financieros y de captación de
clientes. Como resultado, un conocimiento casi nulo frente a normatividad, sanciones,
periodicidades y los factores de riesgo implícitos en la evasión o presentación incorrecta de
la información en materia de impuestos ante los organismos de control.
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Como se evidencia, la empresa desde su constitución, ha tenido que pagar en
repetidas ocasiones sanciones por corrección o extemporaneidad tanto en sus impuestos de
carácter nacional como distrital. En respuesta a dicho factor de riesgo, la gerencia de la
empresa nos manifiesta que, de acuerdo a la razón social y operación del negocio, no existe
un margen o presupuesto provisionado desde casa matriz que contemple el pago de
sanciones, motivo por el cual el mayor impacto del pago de las respectivas sanciones se
desata en el recorte de proyectos o inversión en captación de clientes o ferias empresariales.
Como respuesta a este factor de riesgo identificado en la compañía, entregamos a la
Gerente de administrativa y de oficina, en el marco de nuestro estudio, un manual
denominado “Instructivo de impuestos” (Anexo 2), allí están descritos los impuestos que
aplican específicamente a SAAB Colombia SAS, según lo estipulado en el estatuto
tributario, en materia de impuestos nacionales y locales con obligatoriedad para las PYMES
en Colombia. Este instructivo, fue estudiado por la administración de la empresa a modo de
asesoría y fue guiado por las autoras de este estudio de caso. La intención del manual es que
sea la fuente de consulta cuando se requiera para la administración y logre dar claridad y
respuesta a las personas que lo consulten.
Teniendo en cuenta la información suministrada a la gerencia de la compañía a través
de los manuales previamente descritos, se enfatiza en la necesidad de generar mecanismos
de seguimiento en la aprobación, presentación y pago de las respectivas declaraciones como
herramienta fundamental de control interno, teniendo en cuenta que a la fecha, por el monto
de los ingresos las declaraciones tienen únicamente obligatoriedad de firma de representante
legal a menos de que sea un saldo a favor, lo cual descarga en su totalidad la responsabilidad
a la representación legal de la compañía por cualquier omisión o error en los mismos.
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De igual forma, dentro del entendimiento del negocio se ve necesario apoyar y
fortalecer a SAAB Colombia S.A.S en la definición de funciones, roles y cargos de los
colaboradores y así, identificar el grupo de personas a las que dirigimos la información
tributaria objeto de nuestro estudio, se desarrolló el (Anexo 3) denominado “Manual de
funciones cargos y responsabilidades”. Este manual no solo nos ayudó a consolidar la
información organizacional de la empresa, si no que da claridad con respecto a las funciones
por cargo y sirve para temas administrativos internos de la organización.
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Conclusiones

El trabajo realizado en la empresa SAAB COLOMBIA S.A.S. nos permite evidenciar
principalmente un desconocimiento de la organización y la gerencia de la misma frente a
procedimientos administrativos y tributarios en su primer año de funcionamiento.
La caracterización de las Pymes permite originar información sustancial para identificar los
riesgos del proceso tributario, las causas y los efectos de estos, así como establecer tanto una matriz
de riegos que permita la planeación tributaria a través de la calificación, valoración y tratamiento
de los riesgos, como la implementación de controles efectivos para mitigarlos; proponiendo así
estrategias de planeación tributaria.
La administración del riesgo en materia tributaria concede a las organizaciones
empoderamiento sobre la mejora de sus procesos tributarios, así como una matriz derivada de esta
les agregará valor por la optimización de recursos, al darle una debida gestión a los riesgos
detectados en la implementación de dicha herramienta.
En el caso específico de SAAB Colombia SAS, quien tuvo que pagar en varias oportunidades
sanciones por presentación extemporánea del IVA, así como intereses moratorios por el
incumplimiento de la fecha máxima de pago, se tiene un ejemplo visible de lo que le suele ocurrir
a las Pymes en el país, en donde por desconocimiento de las responsabilidades tributarias incurren
en sobre costos derivados de sanciones ocasionadas por el no pago oportuno de los impuestos a
los que están obligados.
La concepción de empresa, independiente de su naturaleza, pero sobre todo en lo que respecta
a las Pymes en Colombia, deben planificarse no solo desde su razón y actividad social sino también
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desde el ámbito de sus responsabilidades tributarias, ya que el no contemplar este aspecto desde
sus inicios, conlleva a la no continuidad en el tiempo de la mayoría de las que se crean.
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Recomendaciones
Independientemente de que la creación de las empresas sean Pymes y, en su mayoría, sean
nuevos entrantes económicos en el país, deben enfrentar sus obligaciones tributarias como
cualquier otro contribuyente. Por tal motivo, recomendamos las capacitaciones y asesoramiento
para el cumplimiento adecuado de dichas obligaciones, como equipo de trabajo, realizamos una
asesoría en materia tributaria para la organización, sin embargo, resaltamos la importancia de
mantener una actualización normativa.
La obligación y correcto funcionamiento de las pymes implica, además, un complemento
organizacional donde la definición de funciones permita direccionar correctamente
responsabilidades y de esta manera impedir que los procedimientos, incluido el tributario, se
desarrollen de manera incorrecta en el cumplimiento de tiempos.
El riesgo tributario debe ser evaluado para cualquier Pyme desde su apertura para de esta
manera tener presupuestado cualquier imprevisto que impacte económicamente a la organización.
En caso de incumplimiento de cualquier obligación tributaria, se hace necesario corregir y
transmitir la información teniendo en cuenta que el impacto, en efecto de sanciones, será mayor si
se es requerido por una entidad de control que si se corrige de manera voluntaria al detectar la
inconsistencia.
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Anexo 1. Declaraciones tributarias suministradas por la administración
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Anexo 2. Guion de Entrevista Semiestructurada

GUÍA DE ENTREVISTA
1- ¿Sabe usted a cuál régimen tributario pertenece?
Régimen simplificado
X Régimen común
2- ¿Conoce usted sus obligaciones tributarias?
X Si
No
3- ¿Cumple usted puntualmente con sus obligaciones tributarias?
Si
X No
4- ¿ Ha recibido requerimientos por parte de las autoridades tributarias?
X Si
No
5- ¿Ha experimentado crisis económicas desde la creación de la empresa en Colombia?
X Si
No
6- ¿Cuál de las siguientes opciones cree que es la principal causa de las crisis
económicas presentadas?
X Desconocimiento de la normatividad vigente en materia tributaria
Falta de interés en la prevención de riesgos económicos significativos
Asesoramiento inadecuado por parte de los profesionales contratados
7- ¿Con qué frecuencia se actualiza en normatividad tributaria?
Nunca
X Casi nunca
Frecuentemente
Siempre
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8- Cree usted que las últimas reformas tributarias han:
Beneficiado al sector económico
X Perjudicado al sector económico
No han tenido ningún efecto
9- ¿Cree usted que con la implementación de una planeación tributaria puede llegar a
cumplir todas sus proyecciones a corto, mediano y largo plazo?
X Si
No
10- ¿Realiza algún control periódico de su flujo de liquidez ?
Si
X No
11- ¿Maneja alguna política de cartera con sus clientes y proveedores?
Si
X No
Cuál?
12- ¿Elabora presupuestos?
X Si
No
¿Por qué?
13- ¿Cree usted que el incumplimiento de las obligaciones tributarias puede poner en
riesgo el futuro de la compañía?
X Si
No
¿Por qué?
14- ¿Qué piensa usted de la evasión tributaria?
En desacuerdo, preferimos asumir las consecuencias de realizar un proceso fuera de
fechas, que evadir impuestos.
15- ¿Considera importante realizar una planeación tributaria en su compañía?
Si, debido a que hemos pagado sanciones por desconocimiento y no tenemos
contemplado estos pagos en nuestro presupuesto.
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Anexo 3: INSTRUCTIVO DE IMPUESTOS
Elaborado por:
Laura Stefany Barbosa
Leidy Johana Ramírez
Leidy Alejandra Mesa
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1. INTRODUCCIÓN

A continuación se relaciona, a través de un instructivo detallado, los diferentes impuestos que debe
presentar y pagar SAAB Colombia SAS, teniendo en cuenta la naturaleza del negocio para
identificar las diferentes necesidades y requisitos que debe cumplir en el territorio colombiano en
el ámbito fiscal de manera Municipal y Nacional.

Para cada uno de los impuestos que debe presentar la compañía, haremos un énfasis en la
periodicidad de los mismos junto con las características y componentes donde indicaremos cómo
se aplican en la operación específica de SAAB Colombia SAS.

La finalidad de este instructivo es contribuir al entendimiento de la normatividad colombiana en
el ámbito fiscal de tal manera que sirva de fácil consulta para todos los miembros de la
organización, con un lenguaje habitual y ejemplos que indiquen la manera correcta de elaboración
y presentación de impuestos en Colombia.
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IMPUESTOS EN COLOMBIA

La normatividad colombiana contempla la inclusión de impuestos de carácter nacional los cuales
son presentados y pagados ante la Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN e
impuestos de carácter distrital los cuales deben ser pagados en cada una de las secretarías
Distritales.
Para el caso específico de SAAB Colombia SAS, los impuestos nacionales que tiene a cargo son
la Retención en la Fuente, Impuesto a las Ventas IVA y Renta Nacional (Anual) mientras que los
impuestos distritales serán únicamente ante la Secretaría de Hacienda de Bogotá puesto que los
ingresos que percibimos no pertenecen a ningún municipio de Colombia y por lo tanto nuestros
impuestos distritales a cargo son la Retención de ICA e ICA.
Para el caso de la retención en la fuente, su periodicidad es mensual independientemente del tipo
de compañía o monto de sus ingresos y la fecha de presentación y pago se encuentra organizada
de acuerdo al último dígito del NIT sin tener en cuenta el dígito de verificación.
El IVA tiene periodicidad anual, cuatrimestral o bimestral y dicha periodicidad depende del monto
de los ingresos obtenidos en el año inmediatamente anterior.
La retención de ICA depende de la calidad del contribuyente con el cuales realicemos adquisición
de productos y servicios y será siempre de periodicidad bimestral independientemente del monto
de los ingresos o condiciones de la compañía.
El ICA tiene periodicidad Bimestral o Anual y se tributa con base en los ingresos obtenidos, los
cuales también servirán como base para determinar la periodicidad de presentación del mismo ante
la secretaría de hacienda de Bogotá.
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IMPUESTOS NACIONALES
Retención en la Fuente
En Colombia, la retención en la fuente es considerada como un recaudo anticipado del impuesto
de renta, puesto que este se presenta anualmente, se busca tener un control de los montos que cada
uno de los contribuyentes debe declarar y recibirlo previo a la presentación de la Renta Anual.
Todos los montos que fueron descontados por parte de nuestra organización en las facturas de
compra y fueron efectivamente pagados ante la DIAN, para ser descontables para cada uno de
nuestros proveedores en sus impuestos de Renta Anual, deben tener por parte nuestra un certificado
de retenciones donde se especifique el monto retenido junto con la base, concepto y tarifa.
Para el caso específico de SAAB Colombia SAS actúa únicamente como agente retenedor, es decir
practicamos retenciones en la fuente a nuestros proveedores, pero ninguno de nuestros proveedores
nos practica retenciones en la fuente puesto que nuestro único proveedor es casa matriz – Suecia.
Esto implica que no tendremos ningún valor a descontarnos en nuestro impuesto de Renta anual
ni nos veremos en la necesidad de solicitar certificados de retenciones ante ninguna compañía.
La periodicidad de este impuesto es mensual, y la fecha límite de pago depende del último dígito
del NIT sin tener en cuenta el dígito de verificación. Se identifica en la página de la DIAN con el
número 350.
Es de suma importancia tener en cuenta que existe un concepto adicional en la retención en la
fuente el cual corresponde a la Autorretención de Renta. Para este tipo de autorretención se debe
tener en cuenta únicamente la actividad económica de la compañía y el monto de los ingresos
mensuales. Para el caso de SAAB Colombia SAS la tarifa por este concepto es del 0.8% y se
calcula con base en las facturas que se emiten mensualmente a casa matriz. Este valor que se paga
mensualmente ante la DIAN sí puede ser descontado del impuesto de renta anual puesto que se
calcula mensualmente sobre los ingresos propios de la actividad principal de la organización.
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Se adjunta con este manual la tabla de retención en la fuente del año 2018 donde se incluyen las
bases

y

tarifas

dependiendo

del

bien

comprado

o

servicio

prestado.

http://www.accounter.co/herramientas/excel-tabla-retencion-en-la-fuente-2018.html

Fuente:
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Impuesto a las Ventas IVA
El impuesto del IVA tiene periodicidad Bimestral o Cuatrimestral. Así pues, declararán y pagarán
el IVA de forma bimestral los grandes contribuyentes, personas jurídicas y naturales cuyos
ingresos brutos al 31 de diciembre del año gravable 2017 sean iguales o superiores a 92.000 UVT
(equivalentes a $2.931.028.000, teniendo en cuenta el valor de la UVT para 2017), así como los
responsables señalados en los artículos 477 y 481 del ET. Por otro lado, deberán declarar y pagar
de manera cuatrimestral los responsables de IVA, personas jurídicas y naturales cuyos ingresos
brutos al 31 de diciembre del año gravable 2017 sean inferiores a 92.000 UVT. (Actualícese Impuesto sobre las ventas bimestral y cuatrimestral durante 2018, 2017)

Para el caso de SAAB Colombia SAS la periodicidad del IVA es cuatrimestral y su fecha límite
de presentación y pago es la misma de la retención en la fuente la cual se tienen en cuenta de
acuerdo con el último dígito del NIT sin tener en cuenta el dígito de verificación. Se identifica en
la página de la DIAN con el número 300.
La manera en la que funciona este impuesto es el juego entre el IVA generado (Facturas de Venta)
y el IVA descontable (Facturas de compra). Cuando el IVA generado es mayor al descontable se
deberá pagar el saldo restante ante la DIAN y cuando el efecto es el contrario se percibirá un saldo
a favor susceptible de ser compensado en la próxima declaración o compensado en caso de no
percibir durante todo el año fiscal IVA descontable.
Dentro del formulario 300 se debe especificar tanto para compras como ventas, si fue un servicio
o un bien el cual puede ser gravado, no gravado o exento dependiendo de la naturaleza de este.
Igualmente se debe especificar si la compra o venta es proveniente de una exportación o
importación, todo esto como control interno de las operaciones de cada una de las empresas ante
la DIAN para así evitar fraude, corrupción y lavado de activos.
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PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACIÓN Y PAGO DE IMPUESTOS NACIONALES
ANTE LA DIAN
Los impuestos que debe presentar SAAB Colombia ante la DIAN, previamente mencionados,
tienes tres momentos principales los cuales son:


Borrador formulario.



Presentación.



Pago - Consulta de pagado

Borrador del formulario
Lo que más se recomienda para todo tipo de organización es contar con papeles de trabajo, por
ejemplo, en Excel, donde se resuma toda la operación del mes ya sea acerca de las retenciones en
la fuente practicas o el IVA generado y descontable junto con el ingreso del periodo para hacer
más sencillo y seguro el diligenciamiento de los formularios ante la DIAN.
La ruta de ingreso a la página de la DIAN partiendo de la página principal es a través de la pestaña
Transaccional – Usuario Registrado y de allí se diligenciará la información del NIT de la compañía
junto con la información y clave del representante legal o usuario registrado para cada una de las
organizaciones.
Una vez se encuentre dentro de la página de inicio de usuario se debe dirigir a Diligenciar y
Presentar y seleccionar el número de formulario que se desee elaborar. Para el caso de SAAB
Colombia SAS aplican los formularios 300 y 350. Una vez se identifique el formulario se
selecciona el año de vigencia, periodicidad y mes o cuatrimestre que se va a diligenciar.
Para el caso específico de la retención en la fuente (formulario 350) se debe seleccionar el número
de la actividad económica de la organización el cual se encuentra en el RUT, debido a que cuando
se diligencie el valor correspondiente a la autor renta se digita la base (valor de los ingresos del
mes) y el sistema calculará automáticamente el valor con base en la actividad económica.
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Una vez diligenciado el impuesto se procede a generar borrador en PDF primer soporte de
diligenciamiento el cual se recomienda guardar en medio magnético o físico en caso de alguna
inconsistencia y este es el primer paso que realizar para cualquier impuesto de carácter nacional
ante la DIAN.
Presentación
La presentación del impuesto consiste en incluir las firmas autorizadas en el mismo. Dichas firmas
pueden ser las del representante legal, contador y revisor fiscal. Para el caso de SAAB Colombia
SAS y de acuerdo con la normatividad colombiana, se hace necesaria únicamente la firma del
representante legal y del contador en caso de percibir un saldo a favor en el impuesto de IVA.
La firma del impuesto se habilita y genera a través de un código que tiene vigencia de 30 minutos
desde que es solicitado y llega al correo autorizado en el RUT junto con la clave para firma que
designa cada uno de los miembros autorizados en la DIAN.
Una vez se verifique que ya se encuentran los impuestos firmados por las personas autorizadas, se
procede a la opción presentar y se descargar igualmente el soporte de presentado en PDF el cual
debe ser conservado como soporte en caso de cualquier inconsistencia.
Pago – Consulta de Pagado
Inmediatamente se haya presentado el impuesto se puede proceder a diligenciar el recibo de pago,
se recomienda dejar el recibo con la fecha del día de vencimiento del impuesto para no tener ningún
inconveniente si no se va a pagar el día que se diligencia. Si no se tiene ninguna restricción o
monto máximo de pago a través de PSE, esta es la manera más usada de pago. Igualmente se puede
pagar el impuesto ante cualquier entidad bancaria pero se debe tener en cuenta que la impresión
del mismo sea láser para la correcta lectura del código de barras.
IMPUESTOS DISTRITALES
Industria y Comercio ICA
El impuesto de ICA es de carácter municipal y se presenta de manera Bimestral o Anual ante la
Secretaría de Hacienda Distrital de la ciudad de Bogotá. Para el caso de SAAB Colombia SAS este
impuesto se presentará para el año 2018 de carácter bimestral.
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En este impuesto se calcula una tarifa (Para esta empresa del 9.66/1000) sobre el total de los
ingresos del bimestre incluyendo la diferencia en cambio realizada del Ingreso la cual se genera
por la diferencia en la TRM en la que se elabora y emite la factura de venta mensual a Suecia y el
pago de esta.
Existe una línea adicional en la declaración de este impuesto en donde se detallan las actividades
no sujetas, para el caso específico de SAAB Colombia SAS la única actividad no sujeta es el ajuste
al peso aproximado a miles si da lugar.
También existe una línea en la que podemos discriminar las deducciones, rebajas y descuentos que
por lo general se presentan a través de Notas Crédito que se emiten por diferentes motivos. Es de
suma importancia discriminar estos valores por separado y no dejar el ingreso neto puesto que el
ingreso declarado en mis impuestos distritales debe estar conciliado con los valores declarados en
los impuestos nacionales ante la DIAN.
En este impuesto se debe descontar igualmente el valor que nos retuvieron por concepto de
Industria y Comercio ICA durante el bimestre y que efectivamente fue certificado. En este caso
como los valores que nos retienen se efectúan a través de las facturas de venta que emitimos y
nuestro único cliente está fuera del país, no tenemos ningún valor certificado que descontarnos por
este concepto.
Así como existe una secretaría de hacienda distrital para Bogotá, todos los municipios de Colombia
tienen sus respectivas alcaldías. Si la empresa empieza a facturar en otros municipios de manera
frecuente, se debe consultar la periodicidad de presentación de impuestos y declarar en estos. No
aplica para SAAB Colombia SAS.

Retención de Industria y Comercio ICA
Este impuesto funciona de manera similar a la retención en la fuente ya que consiste en el recaudo
anticipado del impuesto de ICA y se toma con las mismas bases de retención de los impuestos
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nacionales. Su periodicidad es Bimestral independientemente del tipo de contribuyente que esté
presentando la declaración y se compone de todas aquellas retenciones que aplicamos a nuestros
proveedores por la compra o prestación de servicios.
Es de suma importancia incluir la base sobre la que se calculó el impuesto y entregar a nuestros
proveedores los respectivos certificados de retención para que estos puedan descontarse estos
montos de su declaración de ICA.
Los vencimientos de impuestos distritales en Bogotá tienen una única fecha de acuerdo a su
calendario para cada bimestre independientemente del NIT del contribuyente, se debe tener en
cuenta que, por lo general, la fecha de vencimiento de estos impuestos no coincide con la fecha
límite de pago de los impuestos nacionales para evitar cualquier sanción por no pago e intereses.

PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACIÓN PAGO DE IMPUESTOS DISTRITALES
ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA DISTRITAL EN LA CIUDAD DE BOGOTÁ

La presentación de este impuesto se efectúa en la página de la Secretaria de Hacienda a través de
la opción Pagos y Servicios – Servicios Virtuales – Liquide Impuesto y/o Retención de ICA
seleccionando uno de los dos impuestos que se va a diligenciar e incluyendo la información de los
papeles de trabajo que previamente se sugiere elaborar.
El sistema verifica que la información diligenciada coincida (Para el caso del ICA) donde se debe
diligenciar la actividad económica y el detalle de los ingresos y procederá a generar la declaración
en PDF.
Actualmente existe la posibilidad de efectuar la firma del PDF con el uso de un Token especial
que permite incluir una firma aceptada por la Secretaría de Hacienda y presentación en línea con
la finalidad de hacer el pago a través de PSE como se realiza para los impuestos de carácter
nacional.
Este mecanismo se ha implementado de manera lenta y es relativamente nuevo para los
contribuyentes por este motivo se sigue efectuando a través de la firma litográfica. El
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procedimiento de pago habitual se efectúa a través de cheque y con la impresión del impuesto en
láser y firma litográfica del representante legal y contador o revisor fiscal cuando da lugar. Para el
caso de SAAB Colombia SAS es necesario incluir únicamente la firma del representante legal en
estos impuestos para el año 2018.
El cheque se debe presentar ante la respectiva entidad bancaria, se puede colocar el monto total de
la suma del ICA y retención de ICA y se presenta con el RUT de la compañía y dos copias por
cada uno de los impuestos con el fin de obtener un soporte con el sello del banco del pago de este.
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Anexo 4: MANUAL DE FUNCIONES
CARGOS Y RESPONSABILIDADES
Elaborado por:
Laura Stefany Barbosa
Leidy Johana Ramírez
Leidy Alejandra Mesa
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2. INTRODUCCIÓN

En el presente manual de funciones cargos y responsabilidades de la empresa SAAB Colombia
SAS, se encuentra la información necesaria para la selección, evaluación y formación del talento
humano, por medio de una amplia descripción de perfil requerida para cada cargo y las funciones
principales que debe desarrollar, las cuales serán la base de calificación del personal una vez se
realice la evaluación periódica por cargo.
Este documento tiene como finalidad mejorar la calidad, eficacia y productividad de los
trabajadores y encaminar el desarrollo de sus funciones al cumplimiento pleno del objeto social de
esta organización. Es importante aclarar que las funciones y responsabilidades no solo se limitan
a lo expuesto en este manual, ya que es importante que cada cargo cumpla con su misión y así
mismo se esté aportando al cumplimiento de los objetivos de la organización.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

82

4. PERFILES CARGOS Y RESPONSABILIDADES:
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo :
Jefe Inmediato:
Horario:
Dependencia:
Personas a Cargo:
N° de Cargos:

Director ejecutivo-Representante Legal
Casa Matriz - SAAB Suecia
Jornada completa
Gerencia
1 (Gerente de oficina)
1
II. FINALIDAD DEL CARGO

Es el máximo responsable del correcto funcionamiento de SAAB en Colombia, el encargado de dirigir el nivel ejecutivo y conducirlo de manera
estratégica y quien representa a la organización frente a las contrapartes, clientes y demás grupos de intéres.

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Mantener un continuo contacto con los futuros socios colombianos, todo esto en línea con las directivas de mercadeo y ventas de nuestra
empresa matriz.
Consolidar la imagen corporativa de Saab en Colombia.
Canalizar las informaciones técnicas requeridas en coordinación con las unidades de negocios en Saab Suecia.
Representar a Saab en exhibiciones nacionales y regionales.
Presentar diagnósticos periódicos sobre las estrategias empleadas y sus resultados.
Establecer nuevos contactos entre las esferas empresariales y diplomáticas en Colombia y en Suecia.
Reportar los resultados de las acciones corporativas aplicadas localmente.
Liderar operaciones a nombre de Saab en Colombia en consonancia con la dirección general del director del área de mercado.
Entender el mercado local y realizar un proyecto del mercado nacional en coordinación y cooperación con la dirección general del área de
mercado.
Cartera de pedidos y control sobre la utilidad bruta de los productos de Saab en el país local.
Responsable por seguimientos periódicos, revisiones de casos actuales y envío de reportes de los desarrollos específicos para el país en
referencia.
Responsable por los gastos relacionados con la administración de las funciones de Saab Colombia.
Mantener, evaluar y gerenciar el trabajo local con los consultores en Colombia, todo esto en consonancia con las políticas de la unidad
nacional y de Saab.
Verificar que todos los casos de negociones estén actualizados en la herramienta CRM, cuando sea necesario.
Participar en exhibiciones y otros eventos con clientes, cuando se estime conveniente.
Asegurar de que los ajustes del ambiente laboral sean implementados de acuerdo con las políticas de Saab, así como con las leyes
laborales locales.
Identificar, evaluar, reportar, controlar y gestionar riesgos de seguridad y mantener controles efectivos en el día a día de trabajo a través
del área de responsabilidad.
Implementar estrategias de mercadeo en coordinación con el director de Mercadeo y Ventas, para incrementar el conocimiento sobre el
mercado regional y así identificar los productos preferenciales de Saab en el país local.
Monitorear y medir la efectividad de las actividades de mercadeo y ventas, a través del diseño de indicadores de desempeño.
M23

IV. RESPONSABILIDADES DEL QUE TIENE PERSONAS A CARGO
Brindar seguimiento al desarrollo de las funciones ejecutadas por el o la Gerente de Oficina de manera directa, dando seguridad a la continuidad
de la organización, proporcionando de manera activa soluciones a los cooperantes que integran la organización.
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V. REQUISITOS DEL CARGO
Edad:
N/A
Sexo:
N/A
Educación:
Título universitario en Economía, Relaciones Internacionales, Comercio Internacional, Administración de
Empresas, Contaduría, Ingeniería Industrial, financiera, derecho o disciplinas académicas afines.
Formación:
Especialización gerencia de proyectos o areas afines.
Experiencia:
General: Mínimo 8 años de experiencia profesional
Especifica: Mínimo 5 años en cargos afines, relacionados con la dirección de proyectos.

Básicas
H
A
B
I
L
I
D
A
D
E
S

Intelectuales

Técnicas

Comportamiento

• Capacidad para escuchar.
• Trato cortes y servicial con las personas dentro y fuera de la organización.
• Buena comunicación
• Excelentes relaciones interpersonales.
• Aseo y excelente presentación personal.
•Capacidad de trabajo en equipo
• Aptitud númerica
• Comprensión verbal
• Comunicación acertiva
• Emprendimiento
• Manejo de personal
• Criterio para toma de decisiones
• Capacidad de negociación.
Desarrollo de todas sus funciones bajo la etica profesional que le compete a
este cargo.
VI. COMPETENCIAS
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo :

Gerente de Oficina-Representante Legal Suplente

Jefe Inmediato:

Director ejecutivo

Horario:

Jornada Completa

Dependencia:
Personas a Cargo:
N° de Cargos:

Area ejecutiva
3 (gerente de comunicaciones, auxiliar de oficina, conductor)
1
II. FINALIDAD DEL CARGO

Es responsable del control y manejo administrativo, financiero y de relaciones interpersonales de los diferentes procedimientos internos en función
del desarrollo de la misión de la organización,

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES
1. Gerenciar la entidad administrativa y legal en Colombia
2. Administrar el flujo de caja y presupuesto nacional pagos, caja menor y enviar los reportes financieros requeridos a la casa matriz
3. Administrar las rutinas con las empresas locales de out-soursing relacionadas con contabilidad y asesoría legal
4. Apoyar y administrar los documentos necesarios para el arribo de expatriados al país.
5. Coordinar mensualmente informaciones legales y administrativas con el departamento de recursos humanos en la casa matriz
6.Administrar los trámites necesarios para los pagos de nómina y pagos de beneficios a los empleados locales
7. Asegurar que la empresa tenga la infraestructura necesaria para que realice sus operaciones diarias sin inconvenientes
8.Crear redes de trabajo y administrarlas de manera tal que ayuden a consolidar una excelente relación con los posibles clientes nacionales
9. Trabajar con proveedores
10. Organizar / Apoyar eventos, conferencia y exhibiciones
11. Servir como enlace entre el mercado local y el departamento regional en Latinoamerica

IV. RESPONSABILIDADES DEL QUE TIENE PERSONAS A CARGO
Supervisar el debido desarrollo de las actividades de sus subordinados, siendo el punto focal para la toma de decisiones acertivas y la solución de
problemas de forma inmediata.
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V. REQUISITOS DEL CARGO
Edad:
N/A
Sexo:
N/A
Educación:
Título universitario en Economía, Relaciones Internacionales, Administración de Empresas, Contaduría,
Ingeniería Industrial, financiera, derecho o disciplinas académicas afines.
Formación:
Titulo de especialización en áreas afines.
Manejo de idiomas.
Experiencia:
General: Mínimo 5 años de experiencia profesional
Especifica: Mínimo 2 años en cargos afines, relacionados con la administración y dirección de proyectos.

Básicas
H
A
B
I
L
I
D
A
D
E
S

Intelectuales

Técnicas

Comportamiento

•Amabilidad
• Buena comunicación
•Capacidad de escucha
•Cordialidad
• Capacidad de trabajo en equipo
•Orden y aseo con sus elementos de trabajo
• Aptitud númerica
• Comprensión verbal
• Comunicación acertiva
• Emprendimiento
• Manejo de lenguas extranjeras
• Planear
• Contrrolar
• Dirigir
• Organizar
•Liderar
• Negociar
Desarrollo de todas sus funciones bajo la etica profesional que le compete a
este cargo.
VI. COMPETENCIAS
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo :

Gerente de Comunicaciones

Jefe Inmediato:

Gerente de Oficina

Horario:

Jornada Completa

Dependencia:

Area ejecutiva

Personas a Cargo:

Ninguna

N° de Cargos:

1
II. FINALIDAD DEL CARGO

Establecer una correcta y efectiva comunicación de la organización a nivel nacional e internacional siguiendo los lineamientos de la casa Matriz;
el desarrollo de sus actividades se fundamenta en el posicionamiento de la marca e imagen del negocio, a través de la adopción de relaciones
estrategicas con medios periodisticos, personas influyentes y/o líderes de opinión.
III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Participar en el desarrollo estratégico y efectivo de las comunicaciones del negocio para Latino América dentro de los lineamientos de la Casa
Matriz.
- Coordinar las comunicaciones relativas a las actividades de la zona de responsabilidad regional en lineamiento con las directrices de la Casa
Matriz para Latinoamérica.
- Identificar, contactar y mantener relaciones con las partes fundamentales para las comunicaciones e imagen del negocio. Periodistas o medios
y/o personas influyentes.-líderes de opinión.
- Trabajar proactivamente para el posicionamiento de las actividades de Saab en los medios de información.
- Generar contenido (texto, sociales, artículos, mensajes de interés, medios audiovisuales etc) para que pueda ser utilizado de manera interna o
externa.
- Dirigir dentro de los eventos el contenido de las comunicaciones para el contexto requerido en los planes o productos propuestos.
-Dar el soporte, planificación y producción para la ejecución de manera correcta y efectiva del giro esencial del negocio en los programas o
actividades en los que Saab participe en Latinoamérica.
-Proveer los contactos necesarios dentro del área de operación tanto para la planeación, como la ejecución de mercadeo y actividades de
comunicación dentro de los tiempos oportunos, el presupuesto, los equipos de trabajo y el logro de los objetivos.
-Asegurar el cumplimiento de las comunicaciones en su área de responsabilidad dentro de los lineamientos corporativos.
- Mantener actualizada y debidamente informada al área de mgmt de las actividades realizadas dentro del área de responsabilidad.
-Participar en la ejecución de las comunicaciones internas, como también de las demás relativas necesarias de la organización.
- Asegurar que los materiales de información de la zona de mercado, sean uniformes a la armonización de las comunicaciones de la Compañía.

IV. RESPONSABILIDADES DEL QUE TIENE PERSONAS A CARGO
Ninguna
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V. REQUISITOS DEL CARGO
Edad:
N/A
Sexo:
Educación:
Título Universitario en Comunicación social y periodismo

N/A

Formación:
Especialización en medios de comunicación
Maestría en relaciones publicas
Alto nivel de Inglés
Experiencia:
General: Mínimo 3 años de experiencia profesional
Especifica: Mínimo 2 años en cargos afines, relacionados con relaciones públicas y medios de comunicación.

Básicas

H
A
B
I
L
I
D
A
D
E
S

Intelectuales

Técnicas

Comportamiento

•Amabilidad
• Buena comunicación
•Capacidad de escucha
•Cordialidad
• Capacidad de trabajo en equipo
•Orden y aseo con sus elementos de trabajo
• Comprensión verbal
• Comunicación acertiva
• Manejo de lenguas extranjeras
•Capacidad de comunicación y relación
•Accesibilidad a los medios
•Condición de estratega
•Influencia en la dirección y capacidad de negociación
•Alto conocimiento técnico
•Creatividad
Desarrollo de todas sus funciones bajo la etica profesional que le compete a
este cargo.
VI. COMPETENCIAS
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I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Auxiliar de Oficina / Conductor
Gerente de oficina
Jornada Completa
Area operativa
N/A

Nombre del Cargo :
Jefe Inmediato:
Horario:
Dependencia:
Personas a Cargo:
N° de Cargos:

1
II. FINALIDAD DEL CARGO

Apoyar las diferentes areas de la empresa, contribuyendo al buen funcionamiento y a la eficiencia de la unidad de trabajo y
Cumplir de manera efectiva con el envio y recepcion de la informacion junto con las tareas asignadas.

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES
Recoger y /o llevar y entregar la correspondencia de la empresa en los distintos sitios de la ciudad.
-Radicar en el lugar adecuado y en la forma requerida los documentos de la organización.
-Realizar diligencias externas encomendadas por la Direccion Administrativa o por otros directores y la gerencia, informando
oportunamente a su superior inmediato.
-Transportar a los funcionarios de la empresa.
-Asegurar que los vehículos se mantengan perfectos y limpios en todo momento lavando tanto las partes interiores como exteriores del
vehículo.
-Realizar el mantenimiento periódico en vehículos, como cambiar baterías y aceite de motor en el momento apropiado, así como el
reabastecimiento de combustible de los automóviles.

IV. RESPONSABILIDADES DEL QUE TIENE PERSONAS A CARGO
Ninguna
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V. REQUISITOS DEL CARGO
Edad:
Educación:
Bachiller Academico

Sexo:

Formación:
Bachiller academico/ Tecnico ,
Experiencia:
General: Mínimo 2 años de experiencia profesional
Especifica: Mínimo 1 año en cargos afines.

Básicas
H
A
B
I
L
I
D
A
D
E
S

Intelectuales

Técnicas

Comportamiento

•Amabilidad
• Buena comunicación
•Capacidad de escucha
•Cordialidad
• Capacidad de trabajo en equipo
•Orden y aseo con sus elementos de trabajo
•Comprensión Verbal

•Alto grado de desempeño en conducción
Desarrollo de todas sus funciones bajo la etica profesional que le compete a
este cargo.
VI. COMPETENCIAS

